- ANEXO 1 


CUESTIONARIO PARA GUIAR ENTREVISTAS PARA ANÁLISIS DE PUESTOS 

I. DATOS GENERALES j | 
Nombre: A OUO 
puesto a que está asignado: —_—_ 
Sección o departamento: A a O 
subordinados: a eei i 
. Reporta a: — i 
Relaciones permanentes internas: A 
a O 
Relaciones permanentes externas: , l SA 
TA o o o 5 

Il. DESCRIPCIÓN GENÉRICA 


a _— _—_—_Q___ —_—__ 





HI. DESCRIPCIÓN ANALÍTICA 


1. Actividades VU as e a 
A e o e 
2. Actividades periódicas: ens 
3. Actividades éventuales: z a aes — 
IV. ESPECIFICACIÓN O REQUERIMIENTOS DEL PUESTO | 
1. Conocimientos 


1.1. Nivel académico (escolaridad) 


) Primaria 

) Secundaria 

) Bachillerato o vocacional 
) Profesional 

) Posgrado 


A a a a 7 


¿Está estudiando actualmente?_________Encaso afirmativo, ¿en qué área o espe- 
cialidad? | 





A, a e 





¿Le gustaría continuar estudiando?_________Encaso afirmativo, ¿qué le gustaría 
estudiar? | 
A o e e 


¿Le gustaría trabajar en el área que ha estudiado? 





1.2 Otros conocimientos 


( ) Idiomas l 
[  ) Estudios comerciales 

[  ) Manejo de calculadora 
( 


) Manejo de pc. - 


2. Experiencia 


( ) Enel puesto, dentro de la empresa 


( ) En un puesto similar en Otra empresa 
¿Cuánto tiempo? - 
A e e E 
3. Criterio 


( ) El trabajo exige sólo interpretar y aplicar bien las órdenes o instrucciones re- 
cibidas. No requiere tomar decisiones ¡ importantes. 

( ) Eventualmente debe tomar decisiones importantes. 

( ) Cotidianamente debe tomar decisiones importantes. 

[  ) Cotidianamente debe tomar decisiones de suma ¡ Mportancia. 


4. Esfuerzo 
4.1 Concentración mental 
( ) Aunque el trabajo es esencialmente intelectual, no requiere de gran concen- 


tración. 


( ) Ocasionalmente, para la realización de ciertas actividades, requiere de gran 
concentración. 


( ) Continuamente, durante gran parte de la jornada requiere de gran concen- 
tración, > g 
4.2 Esfuerzo físico (  ) mucho (  ) regular (  ) poco 


5. Responsabilidad 


5.1 Por el trabajo de otros (señale las personas a las que supervisa directamente): 


E A 


Tame cl ct o — KA a e o o CD i 


aaa asso 














1 


5.2 Por funciones (responsabilidad por ciertos trámites, procedimientos y Otras 


actividades): 
E e 
E UU 


5.3 Por valores, equipo, dinero y Otros A A 


—— —_ ———— Q_—_— _____ 


6. Condiciones del lugar de trabajo 
6.1 Temperatura: [ ) calurosa [ ) normal ( fría 
6.2 luminación [ ) deficiente (  ) adecuada 
, 6.3 Ventilación ( ) deficiente ( } adecuada 


6.4 ¿Existen ruidos molestos que incomodan la realización del trabajo? 
Sí NO a AAA 
aaaea 5 a e oi 
OBSERVACIONES: ...” 
q e 








